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Guia de Inicio rapido de la version 7 de Envoy

Nuevo

Abrir

Guardar

Imprimir

Buscar

Seleccionar

Desplazar

Ampliar

Alejar

Nota rapida

Realzar

Hipertexto

Sefalador

Vinculos de Web

Primera pagina

Pagina anterior

Pagina proxima

Ultima pagina

Vista anterior

Préxima vista

Bocetos

Ajustar pagina al ancho
Ajustar pagina a la altura

Obtener ayuda
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Abrir nueva ventana (no visible en algunos monitores)
Abrir un documento existente en una nueva ventana
Guardar el documento actual

Imprimir el documento en uso

Encontrar texto o anotaciones

Seleccionar texto o graficos

Desplazar la vista en uso en cualquier direccién
Ampliar la vista principal en incrementos definidos
Alejar la vista principal en incrementos definidos
Insertar una nota rapida nueva

Realzar texto o gréficos

Crear un vinculo de hipertexto

Insertar un sefialador

Crear vinculos para documentos en web

Ir a la primera pégina del documento

Ir a pégina anterior

Ir a pagina proxima

Ir a dltima pagina del documento

Regresar a la vista anterior

Regresar a la proxima vista

Mostrar u ocultar las vistas de boceto

Hacer que el ancho de pagina entre en el ancho de la ventana
Hacer que el alto de pagina entre en el alto de la ventana

Mostrar los contenidos de la Ayuda en linea de Envoy
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Esta Guia de Inicio rapido muestra los pasos esenciales para instalar Envoy 7 para
Windows 95, crear un documento en Envoy, usar las funciones de anotacién y obtener
ayuda. Puede que considere ttil imprimir esta guia en papel para realizar una revisién
rapida mds adelante.

Para obtener informacion detallada acerca del uso de Envoy, consulte los temas de
Ayuda en linea y la Guia del usuario. Para obtener mdas informacion acerca de Ayuda,
consulte la seccién de Como obtener ayuda al final de esta Guia de Inicio rapido.

¢Qué es Envoy?

Envoy es una herramienta de publicacién que le permite compartir documentos de
forma electronica con terceras personas, incluso si usan diferentes plataformas,
diferentes aplicaciones y diferentes fuentes.

Envoy esunaherramienta potente parala publicacion en grupo o en colaboraciéon. Una
vez el documento estd en formato Envoy, terceras personas podran verlo, tal como ha
sido creado, en un sistema de Windows 95. Ademas con las herramientas de anotacion
completas de Envoy, se podran hacer llegar comentarios sobre el documento de forma
rapida y facil.

Envoy es ideal para todas las personas que deseen publicar documentos electrénicos,
como por ejemplo boletines, planesde negociosy material de marqueting. Todo aquello
que puede finalizar en papel impreso esun buen candidato parael uso de Envoy. Puede,
incluso, combinar documentos dediferentesaplicacionesen un sdlo archivode Envoyy
enviarlos a un nimero indeterminado de personas que usen Windows 95. Esto puede
ahorrarle tiempo y dinero al ayudarle a distribuir material de forma mas rdpida, ala vez
que le evita altos costes de impresion.

Para asegurar que el documento tenga el mismo aspecto cuando se vea en diferentes

maquinas, puede incrustar lasfuentes. Envoy 7 usalaincrustacion de fuente Bitstream®
TrueDoc™, que se mantiene fiel a las fuentes de todos los grupos de caracteres y todos
los formatos estdndar de fuente.

Envoy también tiene todas las herramientas de anotacién que pueda necesitar. Podra
resaltar, anexar notas adhesivas electronicas al documento y crear sefialadores con
facilidad. También podrd insertar vinculos y objetos OLE en el documento de Envoy.
Podra vincular partes de un documento o vincular un documento con otro. Podra,
incluso, crear vinculos en World Wide Web.

Instalar Envoy en el
computador

Para instalar Envoy como una parte del suite de Corel®, siga las instrucciones de
instalacion en el manual del suite.
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Introduccion a Envoy

Envoy consta del Controlador de Envoy 7 y del Visor de Envoy. El Controlador le
permite crear un archivo de Envoy desde otras aplicaciones de Windows. El Visor le
permite leer archivos, anotarlos e imprimirlos en papel.

IMPORTANTE: El Visor Runtime y el Visor Distribuible, los cuales puede crear con
Envoy, sélo le permiten abrir, ver y anotar archivos. Es necesario el programa de Envoy
completo para crear archivos de Envoy.

Para abrir el Visor,
1 Haga clic en Inicio s« Programas = Explorador de Windows.

2 Vaya a la carpeta donde ha instalado Envoy, a continuacién haga doble clic en

Sugerencia rdpida

Envoy7.exe.
i Visualizador de Envoy - [1 sin titulo]
(@ Archive Ediar Vista Zoom Hemamientas Ventara Ayuda N
S EIF T REY 2|28 G E] o] o] BRE 2]
Insertar una nota rapida nueval =]
=l
| Pagina 1 do 1 -l % - — Barrade estado

El Visor de Envoy tal como se muestra en Windows 95.

Creacion de un
archivo de Envoy

No es necesario abrir el Visor de Envoy para crear un documento de Envoy. S6lo debe
crearun archivo en cualquier programade Windows 95 con capacidad paraimprimir, y
a continuacién imprimirlo con el Controlador de Envoy 7.

Por defecto el Controlador de Envoy 7 abre el documento en el Visor de Envoy.
También puede enviar el documento a otros destinos o crear un archivo Runtime
(consulte el apartado Creaciondeun documento Runtime, més adelante en esta seccion).

Guia de Inicio rdpido de la versién 7 de Envoy 9



El controlador Envoy 7 en
Corel WordPerfect 7 para
Windows 95

Creacion de un documento de Envoy

En funcién del destino que haya seleccionado, puede crear un archivo de Envoy que se
abra en el Visor de Envoy, que se guarde en el disco o que se guarde como un archivo
ejecutable.

En la aplicacién que use para crear el documento original,

1 Seleccioneel Controlador de Envoy 7 en la lista de impresoras de la aplicacion.

Imprimirl_exmark Optra plus P52 HE
Imprimir Impresora | Impresidn en ambos lados |

 Impresora actual
Norbre: [ [Sistema per defecto] Lesmark Opta plus P52 7] | Piopiedades | Haga clic aquz’ para
Estarin . | [ R seleccionar un destino.
Clase: Afadit impresara
Donde: & Puerlg: \pserverliaemonol iresoras del st

Comprmivenachive [ 8]

Comentario:  GO1EMonal Lexmark Ly

I Ipiir réficaments Afmentacitn de papel

it | Cenar | Especiicaciones | Higorial | Awda |

2  Cree el documento.
O bien,
abra un documento que ya exista.

3 Imprima el documento cdmo lo haria con cualquier otro documento en esa
aplicacion.

También puede crearun archivo de Envoyimportando un archivo desde el Visor Visor
de Envoy. Consulte la Ayuda en linea para obtener mas informacién.

Creacion de un documento Runtime

Puede crear un documento Runtime que se abra en cualquier sistema que ejecute
Windows 95, incluso si Envoy no estd instalado. Como el documento Runtime estd
asociado a una copia del Visor de Envoy, no es necesario que instale el Visor regular de
Envoy para abrir un archivo Runtime.

1 Para crear un archivo de Envoy siga los pasos mencionados anteriormente.
En el Visor de Envoy,

2 Haga clic en Archivo s« Guardar como.

3 Seleccione una carpeta.

4 Haga clic en la flecha que se encuentra a la derecha de Guardar como tipo, a
continuacién haga clic en Archivos Runtime de Envoy (*.exe).

5 Escribaun nombre de archivo en el cuadro de texto (asegirese de que el nombre de
archivo termina en .exe), y a continuacion haga clic en Guardar.
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Para abrir un documento Runtime,
1 Haga clic en Inicio s Ejecutar en la barra de tareas de Windows 95.

2 Especifique la via de acceso y el nombre de archivo (como por ejemplo
c\Corel\Office7\MyFiles\Runtime.exe).

Anotaciones

Puede realizar varios tipos de anotaciones en documentos de Envoy. Puede resaltar el
texto, anexar notas adhesivas, insertar sefialadores y crear vinculosdehipertexto. Incluso
puede crear un vinculos O LE que le permita insertar un gréfico y volver a la aplicacién
original para editarlo.

Puede cambiar propiedades como por ejemplo, el color, el autor y la fuente de lasnotas,
del resaltado y del hipertexto. Para obtener mas informacion, consulte los temas
respectivos en Ayuda en linea.

Creacion de una nota adhesiva

2 Haga clicen cualquier lugar de la ventana del Visor principal para afiadir una nota
de tamafio estdndar.

O bien,
arrastre un rectingulo de cualquier tamafio.

1 Haga clic en el icono de Nota rapida en la barra de herramientas.

3 Escriba el texto que desee en la nota.

Como resaltar un texto

Z

1 Haga clic en el icono de Realzar en la barra de herramientas. I_l
Haga clic en el texto y arrastre el raton para resaltar las lineas de texto. (El puntero
del ratén toma la forma de I al seleccionar texto).

O bien,
haga clic fuera del texto y arrastre un rectingulo para resaltar lo que se encuentra
dentro del mismo.

Creacion de un sefalador

1 Haga clic en el icono de Sefialador de la barra de herramientas. @l

2 Haga clic en el texto y arrastre el raton para seleccionar las lineas de texto. (El
puntero del ratén toma la forma de I al seleccionar texto).
O bien,
haga clic fuera del texto y arrastre un rectdngulo para sefialar lo que se encuentra
dentro del mismo.

3 Escriba un nombre de sefialador, seleccione cualquier otra opcion que desee, a
continuacion haga clic en OK.

Ahora ya puede desplazarse al area sefialada haciendo clic en el rétulo correspondiente
en la lista de sefialadores. Consulte el apartado Utilizacion de sefialadores mas adelante
en esta seccion.

Guia de Inicio rdpido de la versién 7 de Envoy 11



Utilizacion de seialadores

1 Haga clic en el botén de Sefialador situado en la parte inferior derecha de la
ventana del Visor.

Gegenwirtig unternehmen die  dessen  kinftige  Umsatz-
Aquarienhersteller mr geringe  entwicklung zu starken Da die
Anstrengungen, thre  Umsatzlage sehr stark von der
Umsatzlage mu verbessern: die  Aquarienprodultion  abhangt,
Produlktion stagruert, und die  wirde der Erwerb wvon
Umsatze sinken in  GLASKLAR in unserem Un-

alarmierendern Ausmal3. Daher  temehmen zu einer hoheren =l
| Pégina1de 2 a_ prama Fisladores ¥/

Por defecto los sefialadores estan clasificados alfabéticamente.
2 Haga clic en un rétulo de la lista para desplazarse al sefialador.

Creacion de un vinculo de hipertexto

Una vez que ha creado un vinculo de hipertexto, sdlo tiene que hacer clic en
el origen para desplazarse al destino que tiene vinculado en cualquier

parte del documento.

5]
1 Haga clic en el icono de Hipertexto en la barra de herramientas. \ﬁl

2 Haga clic en el texto y arrastre el raton para seleccionar las lineas como origen. (El
puntero del ratén toma la forma de I al seleccionar texto).

O bien,
haga clic fueradel texto y arrastre un rectdngulo para seleccionar lo que seencuentra
en su interior.

3 Vaya a la pagina que desea vincular, a continuacién arrastre para crear el destino.

4 Repita los pasos 2 y 3 para crear otro vinculo.
O bien,
vuelva a hacer clic en el icono de Hipertexto para finalizar la creacién de vinculos
de hipertexto.

Puede borrar los vinculos y cambiar su aspecto y ubicacién. Para obtener mas
informacién, consulte la Ayuda en linea.
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Obtener ayuda

Losavisosde la barra de estado
le indican lo que debe hacer a
continuacion.

Si necesita ayuda al usar Envoy, puede obtenerla a través de diversas fuentes.

Los avisos en la parte inferior de la pantalla del Visor le indican lo que debe hacer a
continuacién mientras lleva a cabo una tarea.

servicios de contabilidad por hora, les i=1
conviene retener los servicios deuno de los
gerentes de la firma de contadores enfrentarlos cdlculos de probabilidad. La
publicos, ¥a que esto produce un ahorra firma de contadores Carbajal y Quirdz
del 20%. llewd a cabouna encuesta informeal v
determind que ninguno de los recién
Se debe tener en cuenta que dstano fus una graduados de la Universidad de Terraza
-
Haga clic para colocar una nota. Anastie para colocar y dimensionar la nota, | Pagina1de 2 '| TeE '| Sefialadores |

La gufadel usuario (que sigue esta Guia de Inicio rapido) incluye lecciones sobre como
publicar un documento, anotarlo, crear vinculos de hipertexto y enviar un documento
para su revision. Los temas de Ayuda en linea proporcionan los pasos a seguir que le
guiaran a través de la realizacién de varias tareas con Envoy.

Utilizacion de la Ayuda de Envoy

1

s W N

Haga clic en Ayuda : Temas de ayuda.
Haga clic en Contenido s ;Cémo...? = Abrir.
Haga clic en un tema, a continuacién haga clic en Mostrar.

Regresealapaginade Contenido haciendo clicen el boton de Temas de ayudaen la
parte superior de cualquier pantalla de Ayuda.

Guia de Inicio rdpido de la version 7 de Envoy 13
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Como publicar en Envoy: Introduccion

¢ Qué es Envoy?

Envoy proporciona una solucién simple pero potente parala publicacion electrénicade
proyectos. Puede usar Envoy paradistribuirdocumentoselectronicamente (porejemplo
por correo electrénico, en una red, en Internet o en disco) y asi evitar el imprimir los
archivos y enviar copias en papel. Ademads no es necesario que los destinatarios del
archivo de Envoy tengan el mismo tipo de computador que el expedidor, porque el
archivo de Envoy puede ser visto en cualquier sistemade Windows95. Para facilitar ain
mas el uso, puede enviar con toda libertad un Visor de Envoy a aquellas personas que
no poseen Envoy.

Envoy es ideal para todas las personas que desean publicar documentos —boletines,
planes de negocios, material de marqueting—o borradores sobre cualquier tema que
necesitan ser comentados por una tercera persona. Todo aquello que puede finalizar en
papel impreso es un buen candidato para el uso de Envoy. Incluso puede crear
documentos en diferentes aplicaciones, combinarlos en un sélo archivo de Envoy y
enviarlos a las personas que componen el grupo de trabajo sin preocuparse del aspecto
que tendran los documentos cuando lleguen. Esto puede ahorrarle tiempo y dinero al
ayudarle a distribuir material de forma mads rapida, a la vez que le evita altos costes de
impresion.

Crear un archivo de Envoy es fécil. Primero sea el autor de un archivo en cualquier
aplicacién de Windows con capacidad para imprimir, a continuacién imprima el
archivo en Envoy. Los destinatarios de los archivos de Envoy usaran el Visor de Envoy
en un sistema de Windows 95 para ver, anotar e imprimir los documentos.

¢Quéencontramosen
esta guia?

Aunque crear un archivo de Envoy es fécil, puede variar los resultados de diversas
maneras, en funcion de las intenciones que se tengan. Esta guia describe como usar
Envoy para publicar proyectos para su distribucién electrénica y proporciona
sugerencias acerca del control de los resultados.

La informacion en esta guia estd dividida en dos segmentos principales: Conceptos
bésicos y Lecciones. Conceptos basicos proporciona conceptos y pasos para planificar y
crearun archivo de Envoy. En Lecciones se usaun archivo de muestra parademostrar lo
que se puede llevar a cabo con un archivo de Envoy después de haberlo creado.

Como publicar en Envoy: Introduccion 17
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Planificacion del proyecto a publicar electronicamente

Visor en pantalla Ha decidido que Envoy es la manera mas eficaz de publicar el documento. Pero las

frente a ver en papel  personas que reciben el documento de Envoy pueden escoger entre ver el documento
entero en la pantalla, imprimirlo en papel o imprimir sélo ciertas partes de él en papel.
No puede saber qué opcién escogeran para ver el documento, pero puede influir en la
decisién mediante laformaen queorganice y presente el documento de Envoy. Sidesea
que vean el documento en la pantalla, puede hacer que sea mas facil mostrarlo en
pantalla. Un archivo que es facil de ver en pantalla tiene menos posibilidades de ser
impreso.

Unaclara comprensién de loselementos ya seaen pantalla o en papel pueden ayudarle a
obtener mejores resultados con Envoy. Lasiguiente tablaproporcionaunainformacién
general de los elementos a favor y en contra a considerar cuando decida cémo supone
que van a ver el documento de Envoy.

Papel En pantalla
Afavor Muy conocido; facil de No es un paso extra para el usuario;
examinar puede afadir ayudas para navegar
por las pantallas
En El usuario tiene que emplear  Menos conocido; amenudo esdificil
contra  tiempo ydineroimprimiendo  de examinar
en papel

Las ventajas de En pantalla son laampliacion, la navegacion rdpida y la anotacion facil.
Envoy ofrece varias opciones de navegacioén y de ampliacion y le proporciona la
habilidad parainsertar sefialadores, vinculosdehipertexto y vinculos O LE. Paraobtener
mas informacién sobre estas funciones, consulte la Ayuda en linea de Envoy y las
lecciones en la segunda parte de este manual.

Para documentos impresos, la principal ventaja es el conocimiento del medio—por el
autor y los destinatarios. Todavia muchas personas se sienten mas comodas con una
pagina impresa. Ademads, el autor probablementetiene algiin conocimiento sobreloque
es necesario para producir un documento impreso; los conocimientos necesarios para
producir una publicacién de Envoy, destinada a ser impresa, son basicamente los
mismos. Por ejemplo el tamafio de pagina serd probablemente de 8.5 X 11 pulgadas
(21,59cm X 27,94cm aprox.) y tendrd una orientacion vertical (larga y estrecha como
una pagina usual de libro). Cuando imprime en papel desde Envoy, la calidad de la
pagina impresa depende de la resolucion de la impresora.

Debido a que publicar para ver en pantalla es nuevo y menos conocido que publicar
para imprimir, lamayor parte de lainformacion en esta gufa se centra en los elementos
implicados en la publicacién para ver en pantalla.
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Como facilitar la
visualizacion de un
documento en
pantalla

Antes de crear el archivo, es titil conocer los conceptos involucrados en la publicacién
para ver en pantalla. Esta seccion proporciona los principios a considerar antes de crear
un archivo de Envoy. Para obtener instrucciones detalladas sobre como modificar el
archivo para ver en pantalla, consulte la siguiente seccion, Nivel I: Creacion de
documentos para su publicacion en Envoy.

Para hacer que el documento sea ficil de ver en pantalla, debe tener en cuenta el tamafio
de pagina, las fuentes y los graficos.

Tamafio de pagina

Lamayoriadelaspaginasimpresasson largasy estrechas (orientacion vertical), mientras
que la mayoria de las pantallas de los computadores son cortas y anchas (orientacion
apaisada). Esto significa que la pagina formateada para imprimir no puede verse en la
pantalla del computador sin desplazarse. Sin embargo, la mayoria de las personas
prefieren no desplazarse mientras leen la pagina, especialmente si es un documento
largo. Puede formatear con facilidad las paginas para que una pagina equivalga a una
pantalla.

Fuentes

Otro elemento de visualizacion en pantallaes laresolucién de la fuente. jSon faciles de
leeren pantalla las fuentes que ha escogido?. La "reproduccién inteligente de fuente de
Envoy" muestra lasfuentes de la forma mas similar posible al original y puede incrustar
las fuentes para que se muestren de forma exacta. D e todas maneras, ciertas fuentes son
mas faciles de leer en pantalla que otras. Por ejemplo las fuentes grandes y mas comunes
son aquellas mas faciles de leer en la pantalla que las fuentes pequefias o inusuales.
Ademas, algunos de los lectores a los que se destina el documento puede que no tengan
sistemas que coincidan con el propio en cuanto a calidad de visualizacién. Aunque
Envoy le permite ampliar y alejar la vista ficilmente, la mayoria de los lectores prefieren
no variar la vista cuando leen las paginas de texto.

Graficos

Si el documento que publica tiene varios graficos, la visualizacién en pantalla serd més
lenta que si hubieran menos graficos o estos fueran menos detallados. Ademas,
dependiendo delacalidad de los sistemas de los destinatarios, algunos de los detalles en
un grafico puede que se pierdan cuando se ven en pantalla.

Conclusion

Una vez ha decidido cémo desea que los destinatarios vean el archivo de Envoy, puede
empezar acrear el documento. Crear un archivo de Envoy sellevaa cabo en dosniveles.
El nivel I incluye todo aquello que se hace en una o mas aplicaciones que originan el
documento antes de imprimir el archivo en Envoy. El nivel Il incluye la impresion del
archivo en Envoy y la modificacién del archivo en Envoy. Puede verse afectada la
calidad de la publicacién de Envoy en ambos niveles. Las secciones siguientes
proporcionan instrucciones detalladas sobre lo que se debe hacer en ambos niveles para
obtener el mejor resultado posible con Envoy.
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Nivel I: Creacion de documentos para su publicacion en Envoy

¢Qué es Crear?

Crear consiste en todo aquello que el usuario hace antes de imprimir un archivo con el
Controlador de Envoy 7. Toda la creacién tiene lugar en la "aplicacién de creacion”,
que puede ser cualquier aplicacién de Windows con capacidad para imprimir.

También puede crear archivos de Envoy creando paginas en varias aplicaciones,
imprimir los archivos de forma separada en Envoy y a continuacién combinar los
archivos dentro de Envoy. Para obtener detalles acerca de este proceso, consulte la
Leccion 1: Adiciony eliminacion de pdginas.

Equilibrar la calidad
y el tamafio del
archivo

Durante el nivel de crear, tenga dos factores en consideracion: la calidad (tal como la
resolucion en pantalla) y el tamafio de archivo. Una regla prictica a recordar es que
cuanto mejor sea la calidad, mds largo serd el tamafio de archivo. En algunos casos
puede que necesite hacer intercambios entre calidad y tamafio de archivo.

Esta seccion le muestra cémo escoger las opciones durante el proceso de creacion que
afectardn alacalidad y al tamafo del archivo de Envoy. Los pasos se centran en mejorar
el archivo para verlo en pantalla, pero lamayoria de los principios pueden aplicarse a los
archivos destinados a impresion.

Facilitar la
visualizacion en
pantalla del archivo
de Envoy

Durante el nivel de crear, puede mejorar la visualizacion en pantalla en Envoy de las
siguientes formas:

u al cambiar el tamafio de pagina y la orientacion para que se adapte a los monitores
de computador mds usuales

u al aumentar el tamafio de fuente

u al incrustar fuentes

Tamafio de pagina y orientacion
Los lectores estdn acostumbrados a ver toda la pagina de una sola vez. Puede crear
péaginas del tamafio de la pantalla cambiando el tamafio de pagina y la orientacion.

Para crear paginas del tamafio de la pantalla,

1 Seleccioneun tamafio de papel media-pagina (por ejemplo, Declaracién en Corel
WordPerfect) y orientacion apaisada en la aplicacion de creacion.

Tamaiio de fuente

En papel, la resolucion de fuente estd limitada por la impresora que se usa. En la
pantalla la resolucién de fuente esta limitada por el sistema que usan los destinatarios.
Como no siempre puede saber el tipo de sistema que tienen losdestinatarios, puede que
desee aumentar el tamafio de algunas fuentes.

Para aumentar el tamafio de fuente,

1 Seleccione un tamafio de punto mds grande, de las opciones de Fuente de la
aplicacién de creacion.
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Incrustar fuentes

De forma automadtica, Envoy hace que las fuentes en el documento de Envoy tengan
casi el mismo aspecto cuando se ven en cualquier computador. Mediante el uso de
"asignacion inteligente de fuentes," Envoy hace coincidir las fuentes y el espaciado lo
mads posible con el original, incluso si el destinatario no tiene las fuentes originales del
documento. Estaaccién funcionabien con muchasdelasfuentes TrueT ypeyPostScript
en Windows.

Sin embargo, en los casos en los que se deben reproducir las fuentes de manera exacta,
puede usar la funcién de incrustar fuentes de Envoy. Envoy usa la tecnologia de
incrustacion de fuentes Bitstream TrueD oc, que asegura que lamisma fuente, no sélo la
fuente mads parecida posible, aparecerd en el archivo que envie. Se debe tener en cuenta
queincrustar fuentesaumenta el tamafio del archivo. La medidaen laque aumentara el
archivo varia en funcién de la fuente.

Use lasopcionesde incrustar fuentes del Controlador de Envoy 7 para crear unalistade
fuentes por defecto que serdn incrustadas en los archivos de Envoy. Todas las fuentes
que son susceptibles de ser incrustadas aparecen en el cuadro de didlogo.

Para incrustar fuentes,

1 Seleccione el Controlador de Envoy 7 en la aplicacién de creacion, y a
continuacién haga clic en Propiedades.

2 Haga clic en la pestafia de Fuentes.

3 Seleccione una o mas fuentes de la lista de Fuentes disponibles en el sistema, a
continuacién haga clic en la flecha derecha.

O bien,

haga clic en Todas las fuentes para seleccionartodas las fuentes susceptibles de ser
incrustadas.

4  Seleccione una o mds fuentes en el documento como lo harfa normalmente en la
aplicacién de creacion.

Cuando imprime con el Controlador de Envoy 7, este incrusta una o mas fuentes en el
archivode Envoy. Envoy 7 sélo incrustaloscaracteres que realmenteusa, de esta manera
el tamafio del archivo sélo aumenta en pequefias cantidades, lo que no haria si se
incrustardn todos los caracteres.

Para eliminar una o mas fuentes de la lista incrustada por defecto,
1 Siga los pasos 1y 2 explicados anteriormente.

2 Seleccione una o mas fuentes de la lista Fuentes disponibles para incrustar, a
continuacién haga clic en la flecha izquierda.

O bien,
haga clic en Sin fuentes para eliminar todas las fuentes.
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Tamano de archivo

No importa si publica o no el archivo que se visualiza en pantalla, puede que necesite
tener en consideracion el tamafio de pagina. Por ejemplo si va a distribuir los archivos
en un disquete y no tiene suficiente espacio en el disco, puede hacer intercambiosentre
el tamafio de archivo y la resolucién.

La compresién de Envoy crea el tamafio de archivo mas pequefio posible sin
comprometer la calidad del documento. Sin embargo, si tiene grandes limitaciones de
tamafio, puede que necesite reducir el tamafio del documento, antes o durante la
impresion en Envoy.

Durante el nivel de crear puede reducir el tamafio de archivo usando tres elementos
principales: gréaficos, fuentes y contenido. Probablemente no deseara reducir el
contenido, por ello intente trabajar primero con los graficos y las fuentes. Ademads,
imprima un borrador en Envoy antes de tomar una decisién final, porque no puede
predecir de forma exacta la medida en que Envoy comprimira el archivo.

Graficos

La forma mdsfacil dereducir el tamafio del archivo esreducir el nimero o el tamafio de
los gréficos, especialmente de las imagenes de mapas de bits. Reducir las imdgenes de
mapas de bits también aumenta la velocidad de visualizacién en pantalla y de la
impresion.

Para reducir el tamafio de mapa de bits cuando se publica en Envoy,
1 Haga clic en Configuracion s« Impresoras en el menu de Inicio de Windows 95.

2 Seleccione el Controlador de Envoy 7, a continuacién haga clic en Archivo
Propiedades s Resolucion.

3 Seleccione Calidad estandar en lalista de Resolucién, y a continuacion seleccione
las opciones de resolucién més bajas u opciones de color que se encuentran en
Especificaciones personalizadas.

Sugerencias para Especificaciones personalizadas. . La visualizacion de la
resolucion estd limitada por el sistema en el que se ve el archivo de Envoy. Por
ejemplo siel destinatario del archivo tiene un computador que muestraimagenesen
120 puntos por pulgada o menos y usa un maximo de 256 colores, usar
especificaciones deresolucion mésaltasque lasmencionadasno afectard alacalidad
de visualizacion.

Como hay tantascombinaciones posibles (incluidaslascapacidades dela aplicacion
de creacion), no hay féormulas definidas a seguir cuando se escogen las
especificaciones deresolucion. Pero crear un archivo de Envoyesun proceso rapido,
asi que puede experimentar sin invertir grandes cantidades de tiempo.

Tenga en cuenta que las especificaciones de resoluciéon mas altas normalmente
aumentan el tamafio de archivo.
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La siguiente tabla resume las opciones de Especificaciones personalizadas de

resolucion.

Resolucion general

La resolucién general
significa la resolucién
de todo el archivo,
excluidos los mapas de
bits. Las opciones se
proporcionan en puntos
por pulgada. Puede
seleccionar una
especificacion estandar
de la lista o hacer clic en
Personalizar y escribir
especificaciones
diferentes en los
cuadros situados a la
derecha.

Fuentes

Mapa de bits

Seleccione una
especificacion de la lista
o haga clic en
Personalizar y escriba
especificaciones
diferentes en los
cuadros situados a la
derecha (en puntos por
pulgada).

Colores del mapa de bits
Sin pérdidas: no hay
pérdida de detalles,
excepto para archivos
mds grandes que JPEG.

JPEG: archivos mds
pequefios pero con cierta
perdida de detalles. Las
opciones hacen referencia
a la resolucion (de
resoluciones Muy bajas a
Muy altas).

Lasegundamaneradelimitar el tamafio del archivo, pero mucho menossignificativa, es
reducir el nimero y cambios de fuentes en un documento durante el nivel de crear. La
incrustacion de fuentes también aumenta el tamafio del archivo.
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Nivel II: Impresion del archivo en Envoy

Tras haber planificado y creado el archivo en otra aplicacidn, el siguiente paso es
imprimir el archivo en Envoy.

Antesdeimprimir el archivo en Envoy, asegiiresede que lo editacompletamente. Como
Envoy es un formato de archivo final, no es posible editar el texto en un archivo de
Envoy de la misma manera en que es posible hacerlo en un procesador de textos. En
Envoy puede reordenar y afiadir paginas, pero no es posible cambiar las palabras del
texto en un archivo de Envoy.

Imprimir un archivo en Envoy es tan facil como imprimir en papel. Cuando se instala
Envoy, se afiade el Controlador de Envoy 7 a la lista de controladores de impresora del
sistema de Windows 95. Simplemente debe imprimir en el Controlador de Envoy 7
para crear un archivo de Envoy.

Debido a que es posible imprimir en Envoy desde cualquier aplicacion, los pasos
descritos mds adelante puede que varien de alguna manera, dependiendo de la
aplicacién de creacion.

Seleccionar el
controlador de Envoy
7 y las propiedades.

Para algunas aplicaciones (como por ejemplo Paradox®), es necesario seleccionar el
Controlador de Envoy 7 y sus propiedades del escritorio de Windows 95 antes de abrir
o crear el archivo. También se puede seleccionar el Controlador y las propiedades desde
muchas otras aplicaciones.

Para seleccionar el Controlador de Envoy 7 del escritorio de Windows 95,

1 Haga clic en Configuracion = Impresoras en el ment de Inicio de Windows 95, a
continuacion seleccione el Controlador de Envoy 7.

Si también tiene instalada una version anterior de Envoy, asegirese de que seleccionael
Controlador de Envoy 7.

Llegados a este punto puede salir y usar las especificaciones de propiedades de
controlador por defecto o puede cambiarlas. Todos los cambios que realice pasan a ser
las especificaciones por defecto del Controlador de Envoy 7 hasta que las vuelve a
cambiar.

Para cambiar las propiedades del Controlador de Envoy 7,

2 Haga clic en Archivo s« Propiedades, a continuacién haga clic en una pestafia y
seleccione cualquier opcion.

Las propiedades que se aplican especificamente para el Controlador de Envoy 7 son
Destino, Papel, Resolucién y Fuentes. A continuacién hay una breve explicacién de
cada una.

Opciones de Destino
La siguiente tabla da una breve vision general de las opciones de Destino del
Controlador de Envoy 7.
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Opcién de Destino/
Formato

Abrir en el Visor de
Envoy

Enviar por correo
electrénico

Guardar en disco

Imprimir en la carpeta
de impresién indirecta
de Envoy

Aviso para el destino y
clase de formato al
imprimir

Solamente visible con
el Visor de Envoy
(EVY)

Visible con o sin el
Visor de Envoy
(Runtime)

Seguridad

Opciones de Papel

(Qué lleva a cabo?
Inicia el visor de Envoy y abre el archivo en éL

Inicia el programa de correo electrénico y anexa el
archivo de Envoy a un mensaje de correo electrénico.

Guarda el archivo impreso en el directorio
seleccionado.

Guarda el archivo en una carpeta denominada Spool
(impresién indirecta) que ha sido creada al instalar
Envoy (por ejemplo,
C:\Corel\Office7\Envoy7\Spool). Esto es util
cuando desea imprimir varios archivos de una sola
Vez.

Si estd creando mas de un archivo a la vez y desea
cambiar las opciones de alguno de ellos, seleccione
esta opcion.

Creaun archivo de Envoy "regular" que se abreen un
PC que ejecuta Windows 95, si el destinatario ha
instalado el Visor de Envoy 7.

Crea un archivo que se abre en todos los sistemas que
ejecutan Windows 95, incluso si Envoy no estd
instalado.

Sideseadefinir restricciones de acceso parael archivo,
haga clic en Seguridad. Las opciones de Seguridad le
permiten definir una contrasefia u otros limites para
leer o imprimir el archivo.

A pesar de estar imprimiendo en Envoy y no en papel, las opciones de Papel afectan la
forma en que aparecen las paginas en el Visor de Envoy. Por ejemplo puede seleccionar
la orientacién apaisada y el tamafio de Declaracion para hacer que cada pagina del
archivo se adapte a la ventana del Visor de Envoy.

Puede definir las especificaciones de tamafio de papel en la mayoria de aplicaciones de
creacion. Sin embargo, algunas aplicaciones (por ejemplo, GroupWise™ ) requieren
que se defina el tamafio de papel en el cuadro de didlogo de Propiedades del
Controlador de Envoy 7.

Opciones de Resolucion

Lasopciones de Resolucidn afectan tanto al tamafio del archivo como alosdetalles que
verd en la ventana del Visor de Envoy. Para obtener mas informacion, consulte la
seccion Grdficos en el Nivel I: Creacion de documentos para su publicacion en Envoy.
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Opciones de Fuentes

Puede seleccionarlas fuentes que serdn incrustadas por defecto en losarchivosde Envoy.
Para obtener mas informacidon, consulte la seccion de Incrustacion de fuentesen el Nivel
I: Creacion de documentos para su publicacion en Envoy.

Imprimir en Envoy

1

Abra o cree el archivo en la aplicacién de creacion.
Por ejemplo abra el archivo en Corel WordPerfect® 7 para Windows 95.

Asegirese de que todas las fuentes que se usan para crear el archivo residen en el
sistema que estd usando actualmente.

Por ejemplo si una tercera persona ha creado el archivo y le ha pedido que lo
imprima en Envoy, asegirese de que tiene en el sistema las mismas fuentes que ha
usado el autor. Para obtener informacién detallada acerca de la instalacién de
fuentes, consulte la documentacion de la aplicacion de creacion.

Abra el cuadro de didlogo de Imprimir en la aplicacién de creacion.
Por ejemplo en WordPerfect 7, haga clic en Archivo = Imprimir.
Seleccione el Controlador de Envoy 7 si no estd seleccionado.

Por ejemplo en WordPerfect 7, haga clic en Impresora, acontinuacion seleccioneel
Controlador de Envoy 7 en la lista de impresoras.

A partir de este punto en adelante, los pasos no variaran de aplicacién en aplicacion.
Puede usar las propiedades por defecto o puede cambiarlas ahora.

Para cambiar las propiedades por defecto dentro de la aplicacion de creacion,

5
6

8

Haga clic en Propiedades, a continuacién haga clic en la pestafia de Destino.

Seleccione un destino de documento en la lista, y a continuacién seleccione un tipo
de formato de documento.

Las opciones de Destino y de Formato se describen en la tabla anterior.
Si desea definir restricciones de acceso para el archivo, haga clic en Seguridad.

Las opciones de Seguridad le permiten definir una contrasefia u otros limites para
leer o imprimir el archivo.

Imprima en el Controlador de Envoy 7 como si imprimiera en papel.

De esta manera habra publicado el documento en Envoy.

Conclusion

Ahora conoce losconceptosbdsicosdelacreacion de un archivo de Envoy. Para obtener
informacién acercade las instrucciones sobre modificar, anotar, vincular y distribuir el
archivo de Envoy, consulte las siguientes lecciones.
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Como publicar en Envoy: Introduccion a las lecciones

Las lecciones le conducen a través de tareas usando archivos de Envoy de muestra,
proporcionados con el programa de Envoy. Los archivos de muestra son muestras
escritas, creados en varias aplicaciones de creacién y a continuacién publicados en

Envoy.
Como hay que Estas lecciones estdn pensadas para ser un proceso continuo. Como el trabajo que se
proceder realiza en cada leccidn sirve de base a las siguientes lecciones, es mejor completar las

lecciones por orden.

Si decide no completar todas las lecciones por orden, asegtirese de que no realiza la
Leccidn 1 (Adiciony eliminacion de pdginas) después de haber creado sefialadores o
vinculos de hipertexto. Reorganizar las paginas rompera los vinculos que haya creado.

Antes de empezar las lecciones, puede que desee copiar los archivos de muestra que
usard. Esto es una medida de precaucion en caso de que se equivoque y desee empezar
de nuevo con los archivos de muestra sin modificar.

Para copiar los archivos de muestra,

1 Haga clic en Inicio s« Programas « Explorador de Windows en el escritorio de
Windows 95.

2 Vaya a la carpeta donde estan ubicados los archivos de Envoy 7 (por ejemplo
C:\Corel\Office7\Envoy7).

3 Abra la carpeta de Samples, y a continuacién copie todos los archivos, excepto
evy7us.evy, en la carpeta MyFiles (por ejemplo, C:\Corel\Office7\MyFiles).
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Leccion 1: Adicion y eliminacion de paginas

Puede usar la funcién de Bocetos de Envoy para ver todas las paginas de un archivo a la
vez, para afiadir anotaciones a la paginas y para afiadir, suprimir y reorganizar las
paginas. También puede arrastrar y soltar paginasde un archivo a otro usando Bocetos.

No afiada, suprima o reorganice paginasdespuésdehaber creado sefialadores o vinculos
de hipertexto. A pesar de poder volverlo a crear, un vinculo de hipertexto se rompera si
borra o mueve su pagina de destino. El rétulo de un sefialador que se ha borrado
permanecerd en la lista de Sefialadores, pero no podra volver a crear el sefialador que
estd vinculado con ese rétulo.

Objetivo

Utilizar Bocetos para afiadir y eliminar paginas en un archivo de Envoy.

Ejercicios

Sitodavianolohahecho, copielosarchivosFinance.evy, Form.evy, Info.evy, Letter.evy,
News.evy y Promo.evy de la carpeta de Samplesen la carpeta de M yFiles (por ejemplo,
C:\Corel\Office7\MyFiles).

1 Abra el Visor de Envoy.
2 Haga clic en Archivo a Abrir.

3 Abra la carpeta MyFiles, a continuacién haga doble clic en Finance.evy.

En el Visor de Envoy se abre una pagina de un archivo de muestra, la cual usard en esta
leccion.

i Visualizador de Envoy - [Finance.evy]
(@ Archive Ediar Vista Zoom Hemamientas Ventara Ayuda N

=|=2|2| &l [k oala) 2|58 EE] s ese] BlHE| 2]

Contaduria

Castelar 292, La Democracia, Repiiblica de San Marcos

Coémo encontrargangas en unafirma de contadores publicos

Yoras | porhera | dotal parad | hera depuds [ dmins
Anastrar para seleccionar un rectdngulo para copiar | P

LaFacultad de A dministracidn de investigacidn estudiantil tipica, hechaa

Empresas de la Universidad de Jan Marcos medias. Se investigaron mds de 100

acaba ds publicar un folleto que tal vez firmas de contadores piblicos, cuya

Tiaga que Ios misnbros ds misstra clientelainciuys smpresas pequeiias con [N

asoriacinrevisencuidedosamente su ingresnsnetos anuales enire $1.500.000 3
$2.500.000. Se evaluaron los

[ costotipico de llevar 1a contaduria delos libros__|costos de auditosts, de servicios

| Node | Goo | Costo | Mhomo | Cosboper |impositi 1
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Para ver los Bocetos de este archivo,
4 Haga clic en Vista s Bocetos = Superior.

A continuacién abra otro archivo de Envoy y arrastre una pagina de él hacia
Finance.evy.

5 Haga clic en Archivo s Abrir.

6 Abra la carpeta MyFiles, a continuacién haga doble clic en Form.evy.
7 Repita el paso 4 para el segundo archivo.

8 Haga clic en Ventana = Mosaico de arriba a abajo.

Para mostrar los niimeros de pagina bajo Bocetos,

9 Haga clic con el botdén derecho del ratén en cualquier lugar del drea de boceto de
Finance.evy, a continuacién haga clic en Mostrar nimeros de pagina.

i Visualizador de Envoy M= E
frchivo Editar Vista Zoom Hemamientss Vertans Ayuda
= = = N N N g = MM N R == T Ve e
ifi; Form.evy [_[O]x]
=
= N
ey R
< I _’I_/!
[, Finance. evy _[O]x]
[1] [o]
E|
4] | ’v//.
Pégina 1 seleccionada | Pagina 1 ds 1 ~| 78z |
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Para afiadir paginas, arrastre los bocetos de un archivo a otro. Para arrastrar los bocetos,

10 Haga clic en Herramientas s Seleccionar.

11 Oprima la tecla Alt y haga clic en un boceto en Finance.evy.

Se han seleccionado ambas péginas.
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Todas las paginas seleccionadas | Pagina 1 ds 2 ~| 78z |

Cada pdgina seleccionada estd bordeada con unalinea coloreada
gruesa.

12 Haga clic en ambas paginas seleccionadas, una detras de la otra, arrastre hasta el
espacioen blanco detras del boceto de Form.evy a continuacion suelte el boton del

ratén.

Ambas paginas se desplazardn a Form.evy. A continuacion se eliminara la pagina 3.

13 Haga clic en el espacio en blanco en el drea de boceto de Form.evy para

deseleccionar las paginas.

Leccion 1: Adiciony eliminacion de pdginas

33



14 Haga clicen lavistade boceto dela pagina 3 en Form.evy, a continuacién oprima la
tecla de Suprimir.

Como el archivo contiene ahora paginas de ambos archivos, le dard un nuevo nombre
para ser mas descriptivo.

15 Haga clicen Archivo s« Guardarcomo, escriba Examples.evy, a continuacién haga
clic en Guardar.

Ahora que ha aprendido a afiadir paginas, pruebe a ver si puede afiadir méas paginas sin
revisar todos los pasos anteriores.

16 Abra Info.evy, Letter.evy y Promo.evy.

17 Afada la primera pagina de cada archivo (en el orden en que aparecen en el
paso 16) a Examples.evy.

EEi=E=m

18 Haga clic en Archivo s Guardar, para guardar Examples.evy con todas las paginas
afiadidas.

19 Haga clic en Ventana s Cerrar todo, para despejar la pantalla de Envoy. (No es
necesario guardar ningin otro archivo).
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Leccion 2: Adicion de anotaciones

Envoy tiene un grupo de funciones de anotacién completo, incluido resaltar, notas
adhesivas, sefialadores, vinculos de hipertexto y vinculos O LE. Incluso puede vincular
un archivo de Envoy con un archivo en Internet. Para obtener informacién completa
acerca del uso de estas funciones, consulte la Ayuda en linea.

Puede personalizar las anotaciones con varias opciones de "propiedades”, como por
ejemplo color y estilo.

Obijetivo Usar las funciones de anotacion de Envoy para resaltar partes de un documento, crear
una nota adhesiva y crear un sefialador.
Ejercicios Si el archivo de muestra no esta abierto,

1 Abra el Visor de Envoy.
2 Haga clic en Archivo a Abrir.
3 Abra la carpeta MyFiles, y a continuacién haga doble clic en Examples.evy.

Resaltar texto y un rectangulo

Use la herramienta de Resaltar para resaltar texto o un 4rea rectangular que haya
seleccionado. Puede cambiar el estilo y el color del resaltado con Propiedades del
realzado.

Para mostrar la dltima pagina en la ventana del documento,
1 Visualice los bocetos, y a continuacion haga doble clic en la dltima pagina.

La tdltima pagina deberia ser la pagina que contiene el grafico del avion. Si por alguna
razon las paginas no estdn en este orden, puede reordenarlas ficilmente arrastrando los
bocetos.

Para seleccionar la herramienta de Realzar,
2 Haga clic en Herramientas s Realzar.

3 Haga clic en la primera letra del titulo y arrastre el puntero del raton hasta el final
del titulo.

El texto aparecerd resaltado.

PAUTAS: Cuando hace clic en un texto, el puntero para realzar tiene forma de I en la
parte inferior izquierda. Cuando hace clic fuera del texto y arrastra un rectangulo el
puntero tiene una pequefia cruz en la parte inferior izquierda.

Excepto cuando el texto aparece en columnas, como lo hace en esta pagina de muestra,
es mejor seleccionar lineas de texto en lugar de arrastrar un rectangulo alrededor del
texto. Si arrastra un rectangulo alrededor del texto, las propiedades de realzar que se
aplican especificamente a texto (Normal y Tachado) no estaran disponibles.
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